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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1362 

4 Ιουνίου 2013 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 22236/1715 

Έγκριση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνι¬ 
κής Μέριμνας» του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού της 
Περιφερειακής Ενότητας Κοζάνης. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗΣ 
ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ- ΔΥΤΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις: 

α) Των άρθρων 1, 63, 37, 97, 98, 214, 238, 257, 266, 280 
και 283 του 3852/2010 (ΦΕΚ 87/τ.Α77-6-2010) «Νέα Αρχι¬ 
τεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης-Πρόγραμμα Καλλικράτης». 

β) Του άρθρου 33 του Ν. 4024/2011 (ΦΕΚ 226/τ.Α'/27- 
10-2011) «Συνταξιοδοτικές ρυθμίσεις, ενιαίο μισθολόγιο- 
βαθμολόγιο, εργασιακή εφεδρεία και άλλες διατάξεις 
εφαρμογής του μεσοπρόθεσμου πλαισίου δημοσιονο¬ 
μικής στρατηγικής 2012-2015». 

γ) Του Π.Δ 50/2001 (ΦΕΚ 39/τ.Α72001) «Καθορισμός 
των προσόντων διορισμού σε θέσεις φορέων του δη¬ 
μόσιου τομέα» όπως τροποποιήθηκε και ισχύει. 

δ) Του άρθρου 10 του Ν. 3584/2007 (ΦΕΚ 143/τ.Α728-6- 
2007) «Κώδικας Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών 
Υπαλλήλων». 

ε) Των άρθρων 5 και 7 του Ν. 3469/2006 (ΦΕΚ 131/τ. 
Α728-6-2006) «Εθνικό Τυπογραφείο, Εφημερίς της Κυ- 
βερνήσεως και λοιπές διατάξεις». 

στ) Του Π.Δ 141/2010 (ΦΕΚ 234/τ.Α727-12-2010) «Ορ¬ 
γανισμός της Αποκεντρωμένης Διοίκησης Ηπείρου-Δυ- 
τικής Μακεδονίας». 

ζ) Του άρθρου 90 της «Κωδικοποίησης της νομοθε¬ 
σίας για την Κυβέρνηση και τα Κυβερνητικά όργανα», 


που κυρώθηκε με το άρθρο πρώτο του π.δ/τος 63/2005 
(ΦΕΚ 98/τ.Α722-4-2005). 

2. Την υπ’ αριθ. 59/2012 απόφαση του Διοικητικού Συμ¬ 
βουλίου του Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής Αγωγής - Παιδείας, 
Κοινωνικής Μέριμνας» του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού 
της Περιφερειακής Ενότητας Κοζάνης που αφορά την 
ψήφιση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνικής 
Μέριμνας» του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού της Περι¬ 
φερειακής Ενότητας Κοζάνης. 

3. Την υπ’ αριθ. 364/2012 (σε ορθή επανάληψη) από¬ 
φαση του Δημοτικού Συμβουλίου του Δήμου Σερβίων 
- Βελβεντού περί παροχής σύμφωνης για την κατάρτιση 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ 
«Προσχολικής Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνικής Μέριμνας» 
του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού της Περιφερειακής 
Ενότητας Κοζάνης. 

4. Το υπ’ αριθ. 10/2013 πρακτικό του Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου υπαλλήλων ΟΤΑ Ν. Κοζάνης, το οποίο πε¬ 
ριλαμβάνει θετική γνωμοδότηση για την ψήφιση του 
Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Ν.Π.Δ.Δ «Προ¬ 
σχολικής Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνικής Μέριμνας» 
του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού της Περιφερειακής 
Ενότητας Κοζάνης. 

5. Την αριθ. 189/22-5-2013 βεβαίωση πίστωσης του 
Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνικής 
Μέριμνας» του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού της Περι¬ 
φερειακής Ενότητας Κοζάνης. 

6. Την αριθ. 3/5-3-2012 (ΦΕΚ 831/τ.Β7ΐ9-3-2012) 
απόφαση του Προέδρου του Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής 
Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνικής Μέριμνας» του Δήμου 
Σερβίων - Βελβεντού, περί διαπίστωσης αυτοδίκαιης 
κατάργησης κενών οργανικών θέσεων πολιτικού προ¬ 
σωπικού με σχέση εργασίας δημοσίου δικαίου του 
Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνι- 
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κής Μέριμνας» του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού, κατ’ 
εφαρμογή της παρ. Ια του άρθρου 33 του Ν.4024/2011. 

7. Την αριθ. 34611/12-9-2012 (ΦΕΚ 1712/τ.Β'/27-9-2012) 
απόφαση των Υπουργών Διοικητικής Μεταρρύθμισης 
και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης-Εσωτερικών, περί 
κατάργησης και διατήρησης κενών οργανικών θέσε¬ 
ων μόνιμου προσωπικού στο Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής 
Αγωγής - Παιδείας, Κοινωνικής Μέριμνας» του Δήμου 
Σερβίων - Βελβεντού, σύμφωνα με τις διατάξεις της 
παρ. Ια του άρθρου 33 του Ν. 4024/2011, όπως ισχύει, 
αποφασίζουμε: 

Την έγκριση της αριθ. 59/2012 απόφασης του Διοικη¬ 
τικού Συμβουλίου του Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής Αγωγής 

- Παιδείας, Κοινωνικής Μέριμνας» του Δήμου Σερβίων 

- Βελβεντού της Περιφερειακής Ενότητας Κοζάνης 
περί ψήφισης του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Ν.Π.Δ.Δ «Προσχολικής Αγωγής - Παιδείας, Κοινω¬ 
νικής Μέριμνας» του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού της 
Περιφερειακής Ενότητας Κοζάνης, ως εξής: 

ΜΕΡΟΣ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΟΥ 
Αρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι Υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου του Δήμου περι¬ 
λαμβάνουν τις παρακάτω οργανικές μονάδες ομαδοποι- 
ημένες σε ενότητες συναφούς σκοπού και αντικειμένου: 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΥΠΑΓΟΜΕΝΕΣ 
ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΣΤΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

Η Διεύθυνση περιλαμβάνει ειδικότερα τις παρακάτω 
διοικητικές ενότητες: 

ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΤΜΗΜΑ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
(ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ) 

1. Γραφείο Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

2. Γραφείο Τεχνικής Υποστήριξης 

3. Γ ραφείο Ιατρικής και Ψυχολογικής Υποστήριξης 

4. Γραφείο Υγειονομικής Υπηρεσίας 

ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΓΡΑΦΕΙΑ 
ΠΑΙΔΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ ΚΑΙ Κ.Ε.Φ.Ο. 

1. Γ ραφείο Α' Παιδικού Σταθμού Σερβίων 

2. Γραφείο Β' Παιδικού Σταθμού Σερβίων 

3. Γ ραφείο Παιδικού Σταθμού Βελβεντού 

4. Γραφείο Κ.Ε.Φ.Ο. Λιβαδερού 

5. Γραφείο Κ.Ε.Φ.Ο. Τρανοβάλτου 

ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΩΔΕΙΟΥ ΚΑΙ ΦΙΛΑΡΜΟΝΙΚΗΣ 

1. Γ ραφείο Ωδείου και Φιλαρμονικής 

ΕΝΟΤΗΤΑ Δ: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ 
ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

1. Παράρτημα ΚΑΠΗ Σερβίων 

2. Παράρτημα ΚΑΠΗ Βαθυλάκκου 

3. Παράρτημα ΚΑΠΗ Λιβαδερού 

4. Παράρτημα ΚΑΠΗ Πλατανορεύματος 

5. Παράρτημα ΚΑΠΗ Βελβεντού 

6. Παράρτημα ΚΑΠΗ Καμβουνίων (Τρανόβαλτο, Μι- 
κρόβαλτο, Ελάτη) 


ΜΕΡΟΣ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρμοδιότητες Διεύθυνσης 

Η Διεύθυνση Υπηρεσιών είναι αρμόδια για τον συ¬ 
ντονισμό εφαρμογής των πολιτικών, συστημάτων και 
διαδικασιών που αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκη¬ 
ση/διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού του Νομικού 
Προσώπου, καθώς και για τη λειτουργία του κεντρικού 
πρωτοκόλλου και την παροχή γενικών υπηρεσιών δι¬ 
οικητικής υποστήριξης προς τις υπηρεσίες. Παράλλη¬ 
λα είναι αρμόδιο για την αποτελεσματική τήρηση των 
οικονομικών προγραμμάτων λειτουργίας του Νομικού 
Προσώπου, τη σωστή απεικόνιση των οικονομικών πρά¬ 
ξεων και τη διαχείριση των εσόδων και δαπανών του, 
καθώς και τη διασφάλιση και αξιοποίηση της περιου¬ 
σίας του και την αποτελεσματική διενέργεια όλων των 
νόμιμων διαδικασιών που απαιτούνται για την προμή¬ 
θεια υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών του Νομικού 
Προσώπου. Τέλος είναι αρμόδια για τη συντήρηση και 
τη διατήρηση σε καλή κατάσταση των κάθε είδους 
κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων 
του Νομικού Προσώπου. 

Όπου υπάρχει έλλειψη προσωπικού του ΝΠΔΔ οι αρ¬ 
μοδιότητες θα ασκούνται από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων 
της Διεύθυνσης είναι οι εξής: 

ΕΝΟΤΗΤΑ Α: ΤΜΗΜΑ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ (ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ- 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ) 

Αρθρο 2 

Αρμοδιότητες Τμήματος Υπηρεσιών 
(Διοικητικών-Οικονομικών) 
(Αρμοδιότητες σε θέματα ανάπτυξης 
ανθρώπινου δυναμικού) 

1) Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμο¬ 
γή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που 
ρυθμίζουν τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το 
προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων 
ρυθμίσεων της Πολιτείας. 

2) Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέ¬ 
σεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Νομικού 
Προσώπου σε συνεργασία με το Γ ραφείο Προγραμμα¬ 
τισμού και Οργάνωσης και μεριμνά για την κατάρτιση/ 
επικαιροποίηση των περιγραφών αρμοδιοτήτων των 
επιμέρους θέσεων. 

3) Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων 
εργασίας στις διοικητικές ενότητες του Νομικού Προσώ¬ 
που με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των 
στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη 
των αναγκών των υπηρεσιών. 

4) Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμό¬ 
διων Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετακι¬ 
νήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη 
των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα 
των στελεχών. 

5) Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων 
στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς 
τους προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων. 

6) Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξι¬ 
ολόγησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και 
την τήρηση των σχετικών στοιχείων. 
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7) Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων 
επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του 
Νομικού Προσώπου (π.χ. οργάνωση μετακινήσεων του 
προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π. κ.λπ.). 

8) Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμι¬ 
κού του Νομικού Προσώπου με τον προσδιορισμό των 
αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων 
των εργαζομένων και την εισήγηση και την παρακο¬ 
λούθηση της υλοποίησης των συμφωνουμένων μέτρων 
βελτίωσης. 

9) Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα 
συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώ¬ 
πινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου. Παρακολουθεί 
την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για την 
αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση 
των προγραμμάτων αυτών στην πράξη. 

10) Μεριμνά για την βελτίωση των ανθρωπίνων σχέ¬ 
σεων μέσα στο Νομικό Πρόσωπο με τον σχεδίασμά, την 
εισήγηση και την οργάνωση σχετικών προγραμμάτων 
(π.χ. εκδηλώσεις, ταξίδια κ,λπ.). 

(Αρμοδιότητες σε θέματα μητρώων και διαδικασιών 
προσωπικού) 

11) Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κανο¬ 
νιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν 
τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με το προσωπικό 
του (π.χ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών, ασθε¬ 
νειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κλπ.). 

12) Μεριμνά για τη διενέργεια και ολοκλήρωση των 
διαδικασιών πρόσληψης ανθρώπινου δυναμικού για την 
κάλυψη συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση τις 
νόμιμες διαδικασίες. 

13) Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο κατα¬ 
γράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής 
του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργα¬ 
σιακή του ζωή (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων 
εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κ.λπ.) 
και τα προσόντα του. 

14) Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακο¬ 
λουθεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετί¬ 
ζονται με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση 
και πραγματοποίηση υπερωριών κ.λπ.). 

15) Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις 
μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επη¬ 
ρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις 
αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες, ώστε να προωθείται 
έγκαιρα η πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση 
των ασφαλιστικών εισφορών. 

16) Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσω¬ 
πικό για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους 
στο Νομικό Πρόσωπο. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα γραμματειακής υποστήρι¬ 

ξης) 

17) Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού Πρωτο¬ 
κόλλου του Νομικού Προσώπου και διεκπεραιώνει τα 
σχετικά έγγραφα σε συνεργασία με τις γραμματείες 
των επιμέρους υπηρεσιών. 

18) Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς το Τμήμα 
Υπηρεσιών Υποστήριξης (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκ¬ 
περαίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέματα 
προσωπικού κ.λπ.). 


19) Μεριμνά για τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέ¬ 
ντρου του Νομικού Προσώπου. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα προϋπολογισμού και οικο¬ 
νομικής πληροφόρησης) 

1) Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρ¬ 
τισης των Προϋπολογισμών του Νομικού Προσώπου. 

2) Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες για την 
παροχή οικονομικών στοιχείων, κατευθύνσεων και προ¬ 
τύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπη¬ 
ρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση με τα 
αντίστοιχα προγράμματά τους. 

3) Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς 
των υπηρεσιών και διαμορφώνει και εισηγείται τους 
συνολικούς Προϋπολογισμούς του Νομικού Προσώπου 
προς έγκριση από τα αρμόδια όργανα. 

4) Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισμού, 
επισημαίνει τις αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και 
προϋπολογιστικών μεγεθών, μεριμνά για την ερμηνεία 
των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθω¬ 
τικές ενέργειες. 

5) Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες για την 
τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση και την αναθεώρηση των προϋπολογισμών 
κάθε υπηρεσίας. 

6) Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμό¬ 
δια όργανα των περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων, σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πλη¬ 
ροφόρησης που εφαρμόζεται. 

7) Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των 
ταμειακών προγραμμάτων του Νομικού Προσώπου. Δι¬ 
ερευνά τις ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλ¬ 
ληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμειακών 
αναγκών. Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων 
που σχετίζονται με την κάλυψη των ταμειακών αναγκών 
του Νομικού Προσώπου. 

8) Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για 
την αξιοποίηση των διαθεσίμων του Νομικού Προ¬ 
σώπου. 

9) Τηρεί το σύστημα λογιστικής απεικόνισης των οι¬ 
κονομικών πράξεων του Νομικού Προσώπου (Γενική και 
αναλυτική λογιστική). Τηρεί τις σχετικών λογιστικές δι¬ 
αδικασίες καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και 
στοιχεία που προβλέπονται από την νομοθεσία. 

10) Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών 
που απαιτούνται για την ενημέρωση του συστήματος 
λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του 
Νομικού Προσώπου. 

11) Παρακολουθεί και μεριμνά για την εκπλήρωση όλων 
των φορολογικών και ασφαλιστικών υποχρεώσεων του 
Νομικού Προσώπου. 

12) Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία 
των δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμη¬ 
θευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσόμενους με το 
Νομικό Πρόσωπο, καθώς και των δοσοληπτικών λογα¬ 
ριασμών με το Δήμο. 

13) Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις 
που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο (π.χ. 
ισολογισμοί και αποτελέσματα χρήσης) και ενημερώνει 
σχετικά τα αρμόδια όργανα του Νομικού Προσώπου με 
βάση τις ισχύουσες διαδικασίες. 
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14) Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρ¬ 
μόδια όργανα για την εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών 
του Νομικού Προσώπου. 

15) Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που 
ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφω¬ 
να με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

16) Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής 
διαχείρισης Προγραμμάτων και'Εργων στα οποία συμ¬ 
μετέχει το Νομικό Πρόσωπο και που χρηματοδοτούνται 
από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους. 

17) Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προ¬ 
ηγουμένων προγραμμάτων και έργων σύμφωνα με τα 
προβλεπόμενα στους ειδικούς κανονισμούς των φορέων 
από τους προέρχεται η σχετική χρηματοδότηση. 

18) Μεριμνά για την ετοιμασία των περιοδικών οικο¬ 
νομικών αναφορών που σχετίζονται με την πρόοδο των 
προηγουμένων προγραμμάτων και έργων. 

19) Τηρεί το αρχείο συμβάσεων για υπηρεσίες, έργα 
και προμήθειες που αναθέτει το Νομικό Πρόσωπο. Πα- 
ραλαμβάνει και ελέγχει τα κάθε φύσης παραστατικά 
που απαιτούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των 
οφειλών του Νομικού Προσώπου στους αντίστοιχους 
δικαιούχους και ελέγχει την ύπαρξη των προϋποθέσεων 
για τη διενέργεια πληρωμών με βάση τις διατάξεις των 
αντιστοίχων συμβάσεων. 

20) Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντί¬ 
στοιχους κωδικούς του προϋπολογισμού του Νομικού 
Προσώπου και ελέγχει την επάρκειας των αντίστοιχων 
πιστώσεων. 

21) Εκδίδει τα εντάλματα πληρωμής των οφειλών του 
Νομικού Προσώπου και τα αποστέλλει στο Ταμείο για 
πληρωμή. 

22) Μεριμνά για την παραλαβή από τους αντίστοι¬ 
χους προμηθευτές των κάθε είδους υλικών παγί- 
ων(μηχανήματα - εξοπλισμός) ή αναλωσίμων που απαι¬ 
τεί η λειτουργία του Νομικού Προσώπου. 

23) Μεριμνά για την ενημέρωση των διαχειριστικών 
βιβλίων των αποθηκών (κατά ποσότητα και αξία ) με 
τα εισαγόμενα και εξαγόμενα είδη, και την τήρηση των 
διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τηρούνται στα 
αποθέματα των αποθηκών του Νομικού Προσώπου. 

24) Παρακολουθεί τα αποθέματα των αποθηκών και 
διατυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους. 
Συνεργάζεται σχετικά με τις υπηρεσίες που κάνουν χρή¬ 
ση των υλικών των αποθηκών. 

25) Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσια¬ 
κών στοιχείων του Νομικού Προσώπου (μηχανήματα, 
οχήματα, συσκευές, εξοπλισμός κ.λπ.) και παρακολουθεί 
την κατανομή των παγίων αυτών στις υπηρεσίες του. 

26) Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών των 
περιοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και 
εξοπλισμού του Νομικού Προσώπου. 

27) Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντι¬ 
στοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώπου, που 
έχουν επίδραση στην διαμόρφωση των αμοιβών του και 
μεριμνά για την έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων 
και την πληρωμή των αμοιβών. 

28) Μεριμνά για τη έκδοση βεβαιώσεων καταβληθει- 
σών αμοιβών προς το προσωπικό του Νομικού Προσώ¬ 
που και για τον υπολογισμό και την απόδοση προς τα 


ασφαλιστικά ταμεία των αντιστοίχων ασφαλιστικών 
εισφορών. 

(Αρμοδιότητες σε θέματα προμηθειών υλικών/εξοπλι- 
σμού/υπηρεσιών) 

29) Σχεδιάζει τις εσωτερικές διαδικασίες για την κα¬ 
τάρτιση του προγράμματος απαιτούμενων προμηθει¬ 
ών και υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του Ν. 3316/2005) 
του Νομικού Προσώπου, συγκεντρώνει τις αιτήσεις των 
υπηρεσιών, εξετάζει την σκοπιμότητα αυτών και διαμορ¬ 
φώνει περιοδικά προγράμματα για την προμήθεια κάθε 
είδους υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών και εισηγεί- 
ται αυτά για έγκριση στα αρμόδια όργανα (υλικά για 
την εκτέλεση τεχνικών έργων, ανταλλακτικά, λιπαντικά, 
καύσιμα, μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη γραφείου, 
μισθώσεις μεταφορικών μέσων, ασφαλίσεις κ.λπ.). 

30) Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση 
της διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που 
ενδιαφέρουν το Νομικό Πρόσωπο και τη λήψη στοιχείων 
τιμών προμήθειας ή υπηρεσίας. 

31) Διενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των 
προμηθειών και των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, 
ήτοι μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συ¬ 
νεργασία με τα αρμόδια κάθε φορά τμήματα ή Γραφεία 
του Νομικού Προσώπου, καταρτίζει το σχέδιο της δι¬ 
ακήρυξης, των συμβάσεων και όλων των αποφάσεων 
και εισηγείται τη συγκρότηση όλων των επιτροπών που 
απαιτούνται (διενέργειας διαγωνισμών, αξιολόγησης 
των προσφορών και παραλαβής των ειδών) στο κάθε 
φορά αποφαινόμενο όργανο, παρακολουθεί τη λειτουρ¬ 
γία τους και γενικά μεριμνά για όλα τα ζητήματα που 
αφορούν την εκτέλεση κάθε προμήθειας ή υπηρεσίας 
μέχρι και την οριστική παραλαβή της σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις. 

32) Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών χαρα¬ 
κτηρισμού υλικών/εξοπλισμού ως αχρήστων ή ως υλικών 
που πλεονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

33) Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των 
συμβάσεων προμηθειών και υπηρεσιών (αρχείο προμη- 
θευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο φακέλων 
προμηθειών). 

(Αρμοδιότητες σε θέματα εσόδων και περιουσίας) 

34) Τηρεί τις σχετικές διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώ¬ 
σεις που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων δικαι¬ 
ωμάτων ή εισφορών προς το Νομικό Πρόσωπο. 

35) Παρακολουθεί και μεριμνά για την τήρηση όλων 
των οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με τη 
λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Νομικού Προ¬ 
σώπου μέσω των διοικητικών ενοτήτων του (ΚΑΠΗ, Παι¬ 
δικοί σταθμοί, καλλιτεχνική εκπαίδευση κ,λπ.) 

36) Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με την απο¬ 
δοχή και την αξιοποίηση των δωρεών και των κληροδο¬ 
τημάτων προς το Νομικό Πρόσωπο, σύμφωνα με τους 
αντιστοίχους όρους. 

37) Τηρεί τα αρχεία της ακίνητης περιουσίας του 
Νομικού Προσώπου σε ηλεκτρονική και φυσική μορ¬ 
φή (φάκελοι με στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά 
έγγραφα) 

38) Μεριμνά για την διερεύνηση μεθόδων αξιοποίησης 
της ανωτέρω ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει σχε¬ 
τικές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα. 

39) Μεριμνά για την προώθηση της αξιοποίησης της 
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ανωτέρω ακίνητης περιουσίας σύμφωνα με τις σχετι¬ 
κές αποφάσεις του Νομικού Προσώπου και τη διαχεί¬ 
ριση της εκμετάλλευσης της ακίνητης περιουσίας (π.χ. 
κατάρτιση συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης 
μισθωμάτων κ.λπ.) 

(Αρμοδιότητες Ταμείου) 

40) Διενεργεί τις πληρωμές προς τους δικαιούχους 
με βάση τα Εντάλματα Πληρωμών και μετά από έλεγχο 
των δικαιολογητικών που ορίζει ο νόμος. 

41) Καταγράφει τις διενεργούμενες πληρωμές σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες και μεριμνά για την 
απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ τρίτων που 
αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα πληρωμής. 

42) Διενεργεί τις εισπράξεις των οφειλών προς το 
Νομικό Πρόσωπο και ενημερώνει το λογιστικό σύστημα 
με τις σχετικές ταμειακές εγγραφές. 

43) Παρακολουθεί την τακτοποίηση των υποχρεώσεων 
των οφειλετών προς το Νομικό Πρόσωπο και ενημερώ¬ 
νει τις αρμόδιες υπηρεσίες για τις καθυστερούμενες 
οφειλές. 

44) Παρακολουθεί και ελέγχει τους υπαλλήλους άλλων 
υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου που ασχολούνται 
με εισπράξεις 

45) Τηρεί τις διαδικασίες συναλλαγών με τις Τράπεζες 
για την τοποθέτηση των χρηματικών διαθεσίμων και την 
διενέργεια εισπράξεων και πληρωμών μέσω επιταγών. 

46) Τηρεί το αναγκαίο φυσικό ταμείο στα γραφεία 
του Νομικού Προσώπου. 

47) Τηρεί αρχεία των κάθε είδους παραστατικών και 
αντιστοίχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Νομικού 
Προσώπου με τις ταμειακές εγγραφές. 

48) Παρακολουθεί την ταμειακή ρευστότητα και προ¬ 
γραμματίζει τις πληρωμές σε συνεργασία και με άλλες 
αρμόδιες υπηρεσίες. 

Αρμοδιότητες Γραφείου 
Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

1) Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς (τήρηση 
πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλλη¬ 
λογραφίας, θέματα προσωπικού κ.λπ.). 

2) Υποδέχεται, καταχωρεί και διαχειρίζεται τις αιτή¬ 
σεις εγγραφής και επανεγγραφής βρεφών και νηπίων, 
εφαρμόζει τις αποφάσεις κατάταξης των παιδιών στα 
διάφορα τμήματα προσχολικής αγωγής ή διαγραφής 
αυτών και τηρεί τα σχετικά αρχεία. 

3) Προωθεί αιτήματα γονέων για μετακίνηση παιδιών 
από ένα τμήμα σε άλλο, αν υπάρχουν οι σχετικές προ¬ 
ϋποθέσεις. 

4) Παρακολουθεί την τακτοποίηση οικονομικών συμ¬ 
μετοχών μηνιαίως και ενημερώνει τους γονείς που κα¬ 
θυστερούν την πληρωμή των οικονομικών τους συμ¬ 
μετοχών. 

5) Δέχεται τις αιτήσεις μείωσης ή απαλλαγής οικονο¬ 
μικών συμμετοχών, εισηγείται σχετικά και ενημερώνει 
τους γονείς για το αποτέλεσμα της αίτησής τους. 

6) Εκδίδει βεβαιώσεις φιλοξενίας παιδιών. 

7) Μεριμνά για την φύλαξη και την καθαριότητα των 
κτιριακών εγκαταστάσεων της Διεύθυνσης και του εξο¬ 
πλισμού τους. 

Αρμοδιότητες Γραφείου Τεχνικής Υποστήριξης 

1) Συνεργάζεται με τις επιμέρους υπηρεσίες και συ¬ 


γκεντρώνει πληροφορίες και αιτήματα σχετικά με τις 
ανάγκες συντήρησης και αποκατάστασης βλαβών των 
κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων 
του Νομικού Προσώπου. 

2) Μεριμνά για τον προγραμματισμό και την υλοποί¬ 
ηση όλων των εργασιών συντήρησης και αποκατάστα¬ 
σης βλαβών των κτιριακών και ηλεκτρομηχανολογικών 
εγκαταστάσεων του Νομικού Προσώπου (εκπόνηση με 
προσωπικό του Τμήματος ή με ανάθεση σε τρίτους). 

3) Μεριμνά για τη συντήρηση και τη διατήρηση σε 
καλή κατάσταση του οπτικοαουστικού εξοπλισμού του 
Νομικού Προσώπου που προορίζεται για την οργάνωση 
εκδηλώσεων, καθώς και για τη μεταφορά, προετοιμασία 
και εγκατάστασή του στους χώρους των εκδηλώσεων. 

4) Μεριμνά για την τεχνική υποστήριξη των διαφόρων 
εκδηλώσεων που οργανώνονται τις εγκαταστάσεις του 
Νομικού Προσώπου (κατασκευή υλικοτεχνικής υποδο¬ 
μής, στήσιμο σκηνικών, αποθήκευση υλικών κ.λπ.). 

5) Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Τμή¬ 
ματος που εκτελούνται με αυτεπιστασία. Συγκροτεί, 
οργανώνει και διοικεί τα σχετικά τεχνικά συνεργεία 
του Νομικού Προσώπου. 

6) Επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών του Τμή¬ 
ματος που ανατίθενται σε τρίτους και μεριμνά για τις 
διαδικασίες παραλαβής τους. 

7) Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την αξιοποίηση 
των εργαλείων και γενικά του τεχνικού εξοπλισμού που 
χρησιμοποιεί του Τμήματος 

8) Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία αμέσου 
επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών 
εκτός προγράμματος. 

Αρμοδιότητες Γ ραφείου Ιατρικής και Ψυχοκοινωνικής 
Στήριξης 

Το Γραφείο Ιατρικής και Ψυχοκοινωνικής Στήριξης 
παρέχει υπηρεσίες ιατρικής παρακολούθησης και ψυ- 
χοκοινωνικής στήριξης στα παιδιά των σταθμών της 
Διεύθυνσης και ειδικότερα: 

1) Εξετάζει κατά τακτά χρονικά διαστήματα όλα τα 
παιδιά των σταθμών του νομικού προσώπου, λαμβάνο- 
ντας υπόψη τα ιατρικά πιστοποιητικά που υποβλήθηκαν 
από τους γονείς. 

2) Παρακολουθεί την ψυχοσωματική υγεία και ανά¬ 
πτυξη των παιδιών. 

3) Αποφασίζει για την δυνατότητα επιστροφής στο 
σταθμό παιδιού που απούσιασε από σοβαρή ασθένεια 
με βάση το ιατρικό πιστοποιητικό που προσκομίζεται 
από τους γονείς και την προσωπική του εξέταση. 

4) Υποδεικνύει τα μέτρα που πρέπει να ληφθούν για 
την υγιεινή των παιδιών και για την υγειονομική κατά¬ 
σταση των σταθμών. Μεριμνά για τη διατήρηση σε κάθε 
σταθμό πρόχειρου φαρμακείου και την αντιμετώπιση 
κάθε εκτάκτου περιστατικού. 

5) Συμβάλλει στην πρόληψη ή αντιμετώπιση προβλη¬ 
μάτων των παιδιών κάθε σταθμού και των οικογενειών 
τους, εφόσον στην τελευταία περίπτωση αυτό ζητηθεί 
ή είναι εκ των πραγμάτων αναγκαίο. 

6) Συνεργάζεται με το παιδαγωγικό προσωπικό των 
σταθμών με το οποίο βρίσκεται σε συνεχή επαφή και 
πραγματοποιεί κοινωνικές έρευνες ώστε να προλαμβά¬ 
νει, εντοπίζει και αναγνωρίζει προβλήματα των παιδιών, 
να αναλαμβάνει τη θεραπεία τους ή να τα παραπέμπει 
σε κατάλληλη υπηρεσία. 
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7) Επισημαίνει προβλήματα, βοηθά την οικογένεια να 
συνειδητοποιήσει το πρόβλημα, εντοπίζοντας τις αιτίες. 
Υποδεικνύει τρόπους αντιμετώπισης των προβλημάτων 
και φέρνει σε επαφή παιδιά και γονείς με διάφορους 
εξειδικευμένους φορείς. 

8) Παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες σε θέματα ψυ¬ 
χολογικής υποστήριξης παιδιών και γονέων σε συνερ¬ 
γασία με το εκπαιδευτικό προσωπικό. 

9) Συγκαλεί ενημερωτικές συγκεντρώσεις γονέων και 
προσωπικού που αφορούν την υγιεινή και την υγεία 
των παιδιών και την αντιμετώπιση προβλημάτων που 
προκύπτουν. 

Αρμοδιότητες Γραφείου Υγειονομικής Υπηρεσίας 

Το αντικείμενο του Γραφείου πραγματοποιείται από 
τις βασικές ειδικότητες του Παιδιάτρου, του Κοινωνικού 
Λειτουργού και του Παιδοψυχολόγου. Όλες οι ειδικότη¬ 
τες λειτουργούν στο πλαίσιο του Γ ραφείου και συνερ¬ 
γάζονται με το υπόλοιπο προσωπικό των ειδικοτήτων 
των Τμημάτων με στόχο την καλύτερη εξυπηρέτηση των 
νηπίων και βρεφών σε περίπτωση που δεν υπάρχουν 
οι συγκεκριμένες θέσεις συνεργάζεται με τις δημόσιες 
υπηρεσίες της περιοχής. 

ΕΝΟΤΗΤΑ Β: ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΓΡΑΦΕΙΑ 
ΠΑΙΔΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ ΚΑΙ Κ.Ε.Φ.Ο. 

Άρθρο 3 

Τα αυτοτελή Γραφεία είναι αρμόδια για την αποτελε¬ 
σματική λειτουργία των Παιδικών και Βρεφονηπιακών 
Σταθμών και Κ.Ε.Φ.Ο. του Δήμου, για την υλοποίηση 
δράσεων και προγραμμάτων για παιδιά σχολικής και 
προσχολικής ηλικίας, για νέους/νέες, για την οικογέ¬ 
νεια, καθώς και για την αποτελεσματική λειτουργία του 
Κέντρου Δία Βίου Μάθησης (Κ.Δ.Β.Μ.) του Δήμου, που 
εφαρμόζει το τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης. 

Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων του 
Δήμου οι υπηρεσίες των Παιδικών και Βρεφονηπιακών 
Σταθμών και Κ.Ε.Φ.Ο. παρέχονται σε γεωγραφικά απο¬ 
κεντρωμένες μονάδες (παραρτήματα), οι οποίες λει¬ 
τουργούν σε επίπεδο Γραφείου. Τρία ή περισσότερα 
παραρτήματα συγκροτούν οργανική μονάδα επιπέδου 
Τμήματος. Το κάθε Τμήμα εξυπηρετεί μια περιοχή της 
περιφέρειας του Δήμου. Τα Γ ραφεία τα οποία ανήκουν 
διοικητικά στο κάθε Τμήμα εξυπηρετούν μια υποπεριοχή 
της περιοχής του Τμήματος. 

Τ α Αυτοτελή Γ ραφεία Παιδικών Σταθμών και Κ.Ε.Φ.Ο. 
επιμελούνται της παροχής σύγχρονης προσχολικής 
αγωγής στα φιλοξενούμενα νήπια και βρέφη εφαρ¬ 
μόζοντας τα κατάλληλα προγράμματα, τις ισχύουσες 
διατάξεις και τον ισχύοντα εσωτερικό κανονισμό λει¬ 
τουργίας. Ειδικότερα: 

1) Φροντίζουν για τη σωστή ψυχοσωματική υγεία και 
ψυχοκινητική εξέλιξη των παιδιών, με πραγματοποίη¬ 
ση ατομικών προγραμμάτων, κύκλους παιδαγωγικών 
δραστηριοτήτων, παιδαγωγικά εργαστήρια και άλλες 
παιδαγωγικές δραστηριότητες και εκδηλώσεις, σύμ¬ 
φωνα με τα επιστημονικά δεδομένα και ανάλογα με 
την ηλικία τους. 

2) Απασχολούν τα παιδιά σύμφωνα με τους καθορι¬ 
σμένους στόχους του προγράμματος και τηρούν βιβλίο 
ύλης για την καθημερινή διδασκαλία σύμφωνα με τα 
προγράμματα του Υπουργείου Παιδείας. 


3) Ευθύνονται όχι μόνο για την ολόπλευρη ανάπτυξη 
των νηπίων αλλά και για την φύλαξη και προστασία 
τους. 

4) Προσφέρουν αγωγή, ψυχαγωγία, περιποίηση, φρο¬ 
ντίδα και φαγητό στα νήπια του Σταθμού σύμφωνα με 
τις αρχές της Παιδαγωγικής. 

5) Ενημερώνουν τους γονείς σε τακτά χρονικά δια¬ 
στήματα για τη γενική - σφαιρική εξέλιξη του παιδιού 
τους. Συνεργάζονται με τους γονείς σε όλα τα θέματα 
που αφορούν τη ζωή και την εξέλιξη των παιδιών μέσα 
στον Σταθμό. 

6) Μεριμνούν για τη διοργάνωση εκδηλώσεων και 
επισκέψεων προς όφελος των παιδιών, σύμφωνα με το 
εγκεκριμένο πρόγραμμα. 

7) Φροντίζουν για την υγιεινή κατάσταση των παιδιών 
και ενημερώνουν το Τμήμα Ιατρικής και Ψυχοκοινωνι- 
κής Στήριξης ή τις ανάλογες δημόσιες υπηρεσίες σε 
κάθε περίπτωση που χρειάζεται ιατρική φροντίδα και 
κοινωνική μέριμνα. 

8) Παρακολουθούν την καθαριότητα των νηπίων και 
κάθε αντικείμενο που έχει σχέση με αυτά ενθαρρύνο- 
ντας την αυτοεξυπηρέτησή τους. 

9) Ευθύνονται για την άψογη καθαριότητα των χώρων 
του Σταθμού και των αντικειμένων του και τον κατάλ¬ 
ληλο αερισμό και φωτισμό του. 

10) Εφαρμόζουν σωστά όλα τα μέτρα υγιεινής και 
ασφάλειας και ευθύνονται για κάθε πράξη ή παράλειψη 
που μπορεί να έχει επίπτωση στην υγεία των παιδιών. 

11) Ευθύνονται για την εξασφάλιση της διατροφής των 
νηπίων κατά την παραμονή τους στον Σταθμό, μεριμνώ- 
ντας για την υγιεινή παρασκευή του, την ποιότητα των 
υλικών και την τήρηση του εγκεκριμένου διαιτολογίου. 

12) Μεριμνούν για την προμήθεια, την ταξινόμηση και 
τη συντήρηση του αναγκαίου παιδαγωγικού εξοπλισμού 
και υλικού. 

13) Ευθύνονται για την ασφαλή μεταφορά των φιλοξε¬ 
νούμενων παιδιών προς και από τον Σταθμό (περίπτωση 
ύπαρξης σχολικού λεωφορείου) 

14) Παρακολουθούν τη λειτουργία των Γ ραφείων τα 
οποία ανήκουν διοικητικά στο Τμήμα. 

Εντάσσονται διοικητικά τα ακόλουθα Γραφεία τα 
οποία εξυπηρετούν μια υπο-περιοχή της περιοχής και 
είναι δυνατόν να ασκούν μερικές ή και το σύνολο των 
αρμοδιοτήτων του γραφείου. 

1. Γ ραφείο Α' Παιδικού Σταθμού Σερβίων 

2. Γ ραφείο Β' Παιδικού Σταθμού Σερβίων 

3. Γ ραφείο Παιδικού Σταθμού Βελβεντού 

4. Γ ραφείο Κ.Ε.Φ.Ο. Λιβαδερού 

5. Γ ραφείο Κ.Ε.Φ.Ο. Τ ρανοβάλτου 

Αρθρο 4 

Αρμοδιότητες Παιδικού Σταθμού και Κ.Ε.Φ.Ο. 

Α) Αρμοδιότητες και σκοπός του Παιδικού Σταθμού 
και του Κ.Ε.Φ.Ο. είναι να παρέχει ΑΓΩΓΗ στα παιδιά 
προσχολικής ηλικίας ώστε: 

1. Να τα βοηθήσει να αναπτυχθούν ολόπλευρα σωμα¬ 
τικά, νοητικά, συναισθηματικά και κοινωνικά. 

2. Να εξαλείψει, κατά το δυνατό, τις διαφορές που 
προκύπτουν από το πολιτιστικό - οικονομικό - μορφω¬ 
τικό επίπεδο των γονιών τους. 

3. Να εξυπηρετήσει τους εργαζόμενους γονείς και να 
αποτελέσει Κέντρο Κοινωνικής Πολιτικής και βοήθειας 
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(να ευαισθητοποιεί, ενημερώνει και προβληματίζει τους 
γονείς των παιδιών σε θέματα παιδαγωγικής και παιδι¬ 
κής ψυχολογίας ). 

Καθήκοντα Υπεύθυνων Παιδικών Σταθμών και Κ.Ε.Φ.Ο. 

1. Είναι αρμόδιοι και επιμελούνται σε συνεργασία με 
τους παιδαγωγούς του Σταθμού για την εφαρμογή των 
συγχρόνων απόψεων της Παιδαγωγικής και της Ψυχο¬ 
λογίας. 

2. Εποπτεύουν, συντονίζουν και κατευθύνουν το παι¬ 
δαγωγικό έργο των παιδαγωγών. 

3. Είναι αρμόδιοι για την εύρυθμη λειτουργία του 
Παιδικού Σταθμού και την τήρηση του κανονισμού λει¬ 
τουργίας. 

4. Εισηγούνται στο Δ.Σ. του Σταθμού κάθε θέμα που 
αφορά τη λειτουργία, το προσωπικό, τους γονείς και 
την υλικοτεχνική υποδομή του Σταθμού όπως: 

α) τον αριθμό και τις ειδικότητες του προσωπικού που 
είναι αναγκαίο, προκειμένου να διασφαλιστεί η εύρυθμη 
λειτουργία του Παιδικού Σταθμού 
β) το παιδαγωγικό υλικό και τον πόσης φύσεως εξο¬ 
πλισμό 

γ) τις απαραίτητες εργασίες για την επισκευή και 
συντήρηση των κτιρίων 
δ) την επιμόρφωση του προσωπικού 
ε) Εποπτεύουν το προσωπικό των Γραφείων για τη 
σωστή εκτέλεση των καθηκόντων του 
στ) Είναι υπεύθυνοι για τις συγκεντρώσεις προσωπι¬ 
κού - γονέων. 

ζ) Είναι υπεύθυνοι για την τήρηση του ωραρίου του 
προσωπικού, προγραμματίζουν και εγκρίνουν τις άδειες 
αυτού ώστε να μην δημιουργούνται λειτουργικά προ¬ 
βλήματα στον Παιδικό Σταθμό. 

η) Παραλαμβάνουν τις αιτήσεις εγγραφής των παιδιών 
στο σταθμό που είναι υπεύθυνοι στις ημερομηνίες που 
καθορίζονται από τις σχετικές διατάξεις του Νομικού 
Προσώπου, τις οποίες διαβιβάζουν έγκαιρα στον Προ¬ 
ϊστάμενο 

θ) Παραλαμβάνουν τα χρηματικά ποσά που αντιστοι¬ 
χούν στα τροφεία των παιδιών στις ημερομηνίες που 
καθορίζονται από τις σχετικές διατάξεις του Νομικού 
Προσώπου, τις οποίες διαβιβάζουν έγκαιρα στον Προ¬ 
ϊστάμενο 

ι) Εισηγούνται στον Πρόεδρο τις ανάγκες εφοδια¬ 
σμού του σταθμού τους σε υλικοτεχνική υποδομή και 
παιδαγωγικό υλικό. 

5. Έχουν την ευθύνη εφαρμογής των απαραίτητων 
μέτρων συντήρησης,ασφάλειας και υγιεινής των χώ¬ 
ρων φιλοξενίας των νηπίων,των χώρων αποθήκευσης 
και παρασκευής των τροφίμων,καθώς και των λοιπών 
κοινοχρήστων χώρων. 

6. Τηρούν αρχείο δελτίων εισαγωγής και εξαγωγής 
υλικών 

7. Συμμετέχουν στο παιδαγωγικό πρόγραμμα των 
νηπίων 

ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ 
ΓΡΑΦΕΙΟ ΩΔΕΙΟΥ ΚΑΙ ΦΙΛΑΡΜΟΝΙΚΗΣ 

Αρθρο 5 

Αρμοδιότητες Αυτοτελούς Γ ραφείου 
Ωδείου και Φιλαρμονικής 

Είναι αρμόδιο για την αποτελεσματική εφαρμογή των 
προγραμμάτων των πολιτιστικών δραστηριοτήτων του 


Δήμου σε συνεργασία με την αρμόδια υπηρεσία του 
Δήμου (το Τμήμα Πολιτισμού). Συγχρόνως συνεργάζεται 
με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου για την εφαρμογή 
ειδικών προγραμμάτων. 

Οι αρμοδιότητες είναι οι εξής: 

1) Επιμελείται της λειτουργίας Ωδείου, των Χορωδιών 
και της Φιλαρμονικής του Δήμου αν υπάρχει. 

2) Μεριμνά για τη σύσταση, οργάνωση και λειτουργία 
τμημάτων μουσικής παιδείας (θεωρία μουσικής, εκμά¬ 
θηση διαφόρων μουσικών οργάνων, μονωδία, βυζαντινή 
μουσική κ,λπ.). 

3) Μεριμνά για την εκπαίδευση, κατάρτιση και εμφά¬ 
νιση δημόσιας χορωδίας και /ή ορχήστρας. 

4) Μεριμνά για τη σύσταση, εκπαίδευση, κατάρτιση 
και εμφάνιση της φιλαρμονικής του Δήμου. 

5) Συνεργάζεται με τον Δήμο για την διοργάνωση 
μουσικών εκδηλώσεων. 

6) Διοργανώνει δραστηριότητες και εκδηλώσεις που 
προάγουν τη μουσική εκπαιδευτική διαδικασία. 

7) Παρακολουθεί τις επιδόσεις των σπουδαστών και 
ενημερώνει τους γονείς για την πορεία τους. 

8) Παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτημάτων 
που ανήκουν διοικητικά στο Γ ραφείο. 

9) Ενημερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συμμε¬ 
τοχής του Γ ραφείου σε ειδικά χρηματοδοτούμενα και 
εισηγείται για την συμμετοχή του Νομικού Προσώπου 
σε αυτά. Συνεργάζεται προς τούτο και με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Δήμου. 

10) Μεριμνά, σε συνεργασία με την Διεύθυνση για την 
ετοιμασία προτάσεων προς τους αρμόδιους φορείς για 
την ανάληψη από το Νομικό Πρόσωπο της ευθύνης ορ¬ 
γάνωσης και υλοποίησης των ανωτέρω προγραμμάτων, 
προωθεί τις προτάσεις για έγκρισή τους και μεριμνά 
για την υποβολή τους. 

11) Οργανώνει την εφαρμογή των ανωτέρω προγραμ¬ 
μάτων μετά την ανάθεσή τους στο Νομικό Πρόσωπο και 
μεριμνά για την αποτελεσματικότερη και αποδοτικότε¬ 
ρη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους 
και κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

ΕΝΟΤΗΤΑ Δ: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ 
ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 
Αυτοτελές Γ ραφείο Κοινωνικής Μέριμνας 

Είναι αρμόδιο για την αποτελεσματική λειτουργία των 
Κέντρων Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων (ΚΑΠΗ) του 
Δήμου, καθώς και για την εφαρμογή ειδικών προγραμ¬ 
μάτων φροντίδας ατόμων της τρίτης ηλικίας. Παράλ¬ 
ληλα είναι αρμόδια για την αποτελεσματική εφαρμογή 
Γενικών Προγραμμάτων Κοινωνικής Προστασίας για 
όλους τους κατοίκους του Δήμου καθώς και ειδικών 
Προγραμμάτων για Ευπαθείς Κοινωνικές Ομάδες. 

Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των ατόμων τρίτης 
ηλικίας οι λειτουργίες Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμέ¬ 
νων παρέχονται σε γεωγραφικά αποκεντρωμένες μο¬ 
νάδες (παραρτήματα ΚΑΠΗ), οι οποίες λειτουργούν σε 
επίπεδο Γραφείου. Τρία ή περισσότερα παραρτήματα 
ΚΑΠΗ συγκροτούν οργανική μονάδα επιπέδου Τμήματος. 

Το αντικείμενο του Αυτοτελούς Γραφείου πραγμα¬ 
τοποιείται από τις βασικές ειδικότητες του Κοινωνικού 
Λειτουργού και του Οικογενειακού Βοηθού, του Ιατρού, 
του Ψυχολόγου, του Νοσηλευτή ή Επισκέπτη Υγείας, 
του Φυσιοθεραπευτή και του Εργοθεραπευτή. Όλες 
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οι ειδικότητες λειτουργούν στο πλαίσιο του Γραφεί¬ 
ου και συνεργάζονται με το υπόλοιπο προσωπικό του 
Γραφείου και των ειδικοτήτων με στόχο την καλύτερη 
εξυπηρέτηση των προστατευμένων μελών. 

Εντάσσονται διοικητικά τα ακόλουθα παραρτήματα 
τα οποία εξυπηρετούν μια υποπεριοχή της περιοχής 
και είναι δυνατόν να ασκούν μερικές ή και το σύνολο 
των αρμοδιοτήτων. 

1. Παράρτημα ΚΑΠΗ Σερβίων 

2. Παράρτημα ΚΑΠΗ Βαθυλάκκου 

3. Παράρτημα ΚΑΠΗ Λιβαδερού 

4. Παράρτημα ΚΑΠΗ Πλατανορεύματος 

5. Παράρτημα ΚΑΠΗ Βελβεντού 

6. Παράρτημα ΚΑΠΗ Καμβουνίων με υποενότητες του 
Τρανοβάλτου, Μικρόβαλτου, Ελάτης. 

Οι αρμοδιότητες οι εξής: 

1) Παρέχει πληροφόρηση στους πολίτες για το Κέντρο 
Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων του Δήμου και τα 
παραρτήματά του με σκοπό την προσέλκυση των αν¬ 
θρώπων που έχουν ανάγκη των παροχών του ή εκείνων 
που θέλουν να προσφέρουν εθελοντικές υπηρεσίες και 
γενικά μεριμνά για την ευαισθητοποίηση της κοινότη¬ 
τας σε θέματα κοινωνικής αλληλεγγύης και κοινωνικής 
συνοχής. 

2) Υποδέχεται, ενημερώνει, συμβουλεύει και παρέχει 
κοινωνική υποστήριξη στα μέλη του ΚΑΠΗ και στις οι- 
κογένειές τους. Ιδιαίτερη βαρύτητα δίδεται στην προ¬ 
σπάθεια: α) για την παραμονή των ατόμων της τρίτης 
ηλικίας στο οικείο οικογενειακό και κοινωνικό τους πε¬ 
ριβάλλον, την πρόληψη και αντιμετώπιση βιολογικών, 
ψυχολογικών και κοινωνικών προβλημάτων, την εξα¬ 
σφάλιση αξιοπρεπούς διαβίωσης β) για την ενημέρωση 
και υποστήριξη των ατόμων με ειδικές ανάγκες στη 
διαδικασία κοινωνικής ένταξης. 

3) Υλοποιεί προγράμματα δημιουργικής απασχόλησης 
και ψυχαγωγίας για τα μέλη και τους επωφελούμενους 
του ΚΑΠΗ. 

4) Συνεργάζεται με την αρμόδια Κοινωνική Υπηρεσία 
του Δήμου και άλλες εξειδικευμένες υπηρεσίες υγεί¬ 
ας και πρόνοιας για την παροχή πλήρους υποστήριξης 
στους επωφελούμενους και τις οικογένειές τους και την 
παραπομπή σε αυτές όταν απαιτείται. 

5) Μεριμνά για την προσέλκυση εθελοντών, την εκ¬ 
παίδευσή τους και την αξιοποίησή τους στις δομές και 
υπηρεσίες του ΚΑΠΗ. 

6) Μεριμνά για την εκπαίδευση σπουδαστών και φοι¬ 
τητών σχετικών επιστημών που διενεργούν την πρακτική 
τους άσκηση ή των ανέργων που προσλαμβάνονται για 
την απόκτηση επαγγελματικής εμπειρίας. 

7) Μεριμνά για την φύλαξη, την καθαριότητα και την 
ευπρεπή εμφάνιση των εγκαταστάσεων του Τμήματος 
και του εξοπλισμού του. 

8) Παρακολουθεί τη λειτουργία των παραρτημάτων. 

9) Ενημερώνεται συνεχώς για τις δυνατότητες συμμε¬ 
τοχής σε χρηματοδοτούμενα προγράμματα φροντίδας 
τρίτης ηλικίας (π.χ. πρόγραμμα «Βοήθεια στο σπίτι», 
προγράμματα Κέντρων Ημερήσιας Φροντίδας Ηλικιωμέ¬ 
νων, κ.λπ.) και εισηγείται για την συμμετοχή του Νομικού 
Προσώπου σε αυτά. 

10) Μεριμνά, σε συνεργασία για την ετοιμασία προ¬ 
τάσεων προς τους αρμόδιους φορείς για την ανάληψη 
από το Νομικό Πρόσωπο της ευθύνης οργάνωσης και 


υλοποίησης των ανωτέρω προγραμμάτων, προωθεί τις 
προτάσεις για έγκρισή τους και μεριμνά για την υπο¬ 
βολή τους. 

11) Οργανώνει την εφαρμογή των ανωτέρω προγραμ¬ 
μάτων μετά την ανάθεσή τους στο Νομικό Πρόσωπο και 
μεριμνά για την αποτελεσματικότερη και αποδοτικότε¬ 
ρη υλοποίησή τους εξασφαλίζοντας τους αναγκαίους 
και κατάλληλους ανθρώπινους και τεχνικούς πόρους. 

12) Παρακολουθεί την κατάλληλη υλοποίηση των ανω¬ 
τέρω προγραμμάτων και συντάσσει και υποβάλλει τους 
αναγκαίους απολογισμούς. 

13) Συνεργάζεται με τα άλλα Τμήματα ή Γ ραφεία για 
την υλοποίηση των ανωτέρω προγραμμάτων, αξιοποι- 
ώντας την τεχνογνωσία, την εμπειρία και τους πόρους 
που μπορούν να διαθέσουν. 

Στις υπηρεσίες αυτές, εφόσον οι παρερχόμενες λει¬ 
τουργίες είναι κοινωνικού χαρακτήρα, όπως, ηλικιωμέ¬ 
νων ή πολιτιστικές δραστηριότητες, συγκροτούνται, με 
απόφαση του διοικητικού συμβουλίου του νομικού προ¬ 
σώπου, αντίστοιχες άμισθες επιτροπές, στις οποίες συμ¬ 
μετέχουν τουλάχιστον δύο (2) εκπρόσωποι των χρηστών 
των παρερχομένων υπηρεσιών και ο προϊστάμενος, και 
εάν δεν υπάρχει, ο οριζόμενος από τον πρόεδρο του Δ.Σ. 
του νομικού προσώπου υπάλληλος της αποκεντρωμένης 
υπηρεσίας, ως πρόεδρος. Οι επιτροπές αυτές εισηγού- 
νται για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν τυχόν 
προβλήματα που δημιουργούνται στη λειτουργία της 
υπηρεσίας και διατυπώνουν σχετικές προτάσεις στο 
διοικητικό συμβούλιο του νομικού προσώπου για την 
καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων. 

ΜΕΡΟΣ 3 

ΔΙΟΙΚΗΣΗ - ΕΠΟΠΤΕΙΑ - ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΣ 
Αρθρο 6 

Διοίκηση - Εποπτεία - Συντονισμός 

1. Το Νομικό Πρόσωπο διοικείται από το Διοικητικό 
Συμβούλιο που ορίζεται από το Δημοτικό Συμβούλιο 
του Δήμου Σερβίων -Βελβεντού, από το οποίο εξαρτά- 
ται και εποπτεύεται, όπως ορίζεται ειδικότερα από τις 
κείμενες διατάξεις. 

2. Των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου προΐσταται 
ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου ο οποίος επο¬ 
πτεύει και ελέγχει τις υπηρεσίες έτσι ώστε να εξασφαλί¬ 
ζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα στην 
επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμάτων 
που αποφασίζονται από το Διοικητικό Συμβούλιο. Σε 
περίπτωση απουσίας ή κωλύματος του Προέδρου, αυτός 
αναπληρώνεται από τον Αντιπρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου. 

3. Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων είναι 
δυνατόν να λειτουργήσουν αποκεντρωμένες υπηρεσίες 
υπό μορφή παραρτημάτων των διαφόρων υπηρεσιών 
του Νομικού Προσώπου. Τα παραρτήματα αυτά ανή¬ 
κουν διοικητικά στις αντίστοιχες υπηρεσίες του Νομικού 
Προσώπου. Εφόσον στις αποκεντρωμένες υπηρεσίες 
οι παρεχόμενες υπηρεσίες είναι κοινωνικού χαρακτή¬ 
ρα (όπως φροντίδα παιδιών, ηλικιωμένων, αθλητικές 
ή πολιτιστικές δραστηριότητες κ.λπ.), συγκροτούνται, 
με απόφαση του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού 
Προσώπου, αντίστοιχες άμισθες επιτροπές, στις οποίες 
συμμετέχουν τουλάχιστον δύο (2) εκπρόσωποι των χρη¬ 
στών των παρεχομένων υπηρεσιών και ένας υπάλληλος 
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της αποκεντρωμένης υπηρεσίας, οριζόμενος από τον 
Πρόεδρο του Διοικητικού Συμβουλίου του Νομικού Προ¬ 
σώπου, ως πρόεδρος. Οι επιτροπές αυτές εισηγούνται 
για την καλύτερη λειτουργία, διαπιστώνουν τυχόν προ¬ 
βλήματα που δημιουργούνται και διατυπώνουν σχετικές 
προτάσεις στο Διοικητικό Συμβούλιο του Νομικού Προ¬ 
σώπου για την καλύτερη εξυπηρέτηση των κατοίκων. 

4. Ολες οι υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου συνερ¬ 
γάζονται με την Διεύθυνση κατά το σχεδίασμά και την 
παρακολούθηση εφαρμογής των περιοδικών προγραμ¬ 
μάτων και γενικά των προγραμμάτων δράσης του Νο¬ 
μικού Προσώπου. 

5. Ο Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου δύναται 
να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση Συντονιστικά 
Συμβούλια στα οποία μετέχουν με εκπροσώπους τους 
το σύνολο ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή θεματικά 
αντικείμενα) των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου. 
Παράλληλα, και για την βελτίωση της αποτελεσματικό- 
τητας και απόδοσης του έργου του Νομικού Προσώπου, 
είναι δυνατός ο ορισμός, με απόφαση του Προέδρου: 

(α) Μόνιμων ή κατά περίπτωση διατμηματικών επιτρο¬ 
πών ή ομάδων εργασίας για την επεξεργασία ζητημά¬ 
των που αφορούν περισσότερες διοικητικές ενότητες 
του Νομικού Προσώπου. 

(β) Ομάδων διοίκησης έργου ή προγράμματος. 

(γ) Συντονιστών (ρΐΌ)οοΙ πιαπαρθΓε) για την εκτέλεση 
έργων ή προγραμμάτων με αξιοποίηση προσωπικού και 
από διάφορες διοικητικές ενότητες. 

(δ) Υπαλλήλων - συνδέσμων μεταξύ διοικητικών ενο¬ 
τήτων με ισχυρή αλληλεξάρτηση. 

Αρθρο 7 

Αρμοδιότητες Προϊσταμένων Διοικητικών Ενοτήτων 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης, Τμήματος, Αυτοτελούς Γ ραφείου) ευθύνεται έναντι 
του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την 
αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουρ¬ 
γιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, 
συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστη¬ 
ριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί 
στόχοι του Νομικού Προσώπου με βάση τα αντίστοιχα 
προγράμματα δράσης. Ειδικότερα ο προϊστάμενος της 
διοικητικής ενότητας: 

1) Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώ¬ 
τερο διοικητικό επίπεδο Γ ραφείου και το Προγραμμα¬ 
τισμού και Οργάνωσης, τους στόχους και τα προγράμ¬ 
ματα δράσης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους 
αντίστοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με τις 
οικονομικές υπηρεσίες. 

2) Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτω¬ 
ση αποφάσεων των ιεραρχικά ανώτερων διοικητικών 
επιπέδων. 

3) Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφά¬ 
σεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό 
μετά από εξουσιοδότηση του Προέδρου του Διοικητικού 
Συμβουλίου. 

4) Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον 
συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά 
περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

5) Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικό- 


τητας της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελ¬ 
τίωση της απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και 
των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση των 
δημοτών και την καλύτερη ανταπόκριση της ενότητας 
στις τοπικές ανάγκες. 

6) Εποπτεύει, αξιολογεί και κατευθύνει το προσω¬ 
πικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την 
ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθη¬ 
κών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών 
σχέσεων. 

7) Ετοιμάζει τους περιοδικούς απολογισμούς των 
προγραμμάτων δράσεις της διοικητικής ενότητας και 
τους αντίστοιχους οικονομικούς απολογισμούς σε συ¬ 
νεργασία με τις οικονομικές υπηρεσίες. 

8) Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται 
με τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, την 
χαρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσια¬ 
κές μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες 
οδηγίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

9) Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικη¬ 
τικής ενότητας προς τον προϊστάμενο του ανώτερου 
ιεραρχικά επιπέδου και τον Πρόεδρο του Διοικητικού 
Συμβουλίου και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συ¬ 
νεδριάσεις συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

10) Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά 
επιπέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα 
σχετικά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης 
και αιτιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρ¬ 
χικά επιπέδου. 

11) Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των 
εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας 
που εποπτεύει. 

12) Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες 
διευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών 
σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται 
συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις 
προσφερόμενες υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου. 

13) Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητι¬ 
κών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου ή του Δήμου για 
τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών. 

14) Συνεργάζεται με φορείς εκτός Νομικού Προσώ¬ 
που που σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής 
ενότητας. 

15) Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 

16) Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της 
επιστήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με 
τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει 
το προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών 
διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρ¬ 
μογή της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις 
εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

Αρθρο 8 

Κανονισμοί Λειτουργίας των Υπηρεσιών 

1. Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μο¬ 
νάδων και των προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η 
γενική περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το 
βασικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες 
περιγραφές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύ¬ 
νταξη κανονισμών λειτουργίας των οργανικών μονάδων. 
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2. Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε ορ¬ 
γανικής μονάδας, οι θέσεις εργασίας, οι περιγραφές 
καθηκόντων, οι διαδικασίες διοίκησης και λειτουργίας, 
καθώς και ο τρόπος λειτουργίας των παραρτημάτων, 
ορίζονται με αποφάσεις του Προέδρου του Διοικητικού 
Συμβουλίου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς 
λειτουργίας που συντάσσονται με απόφαση του Προέ¬ 
δρου μετά από εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 

ΜΕΡΟΣ 4 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
Άρθρο 9 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ©ΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

1. Οι θέσεις του μονίμου προσωπικού του Δήμου δια- 
κρίνονται στις εξής κατηγορίες 

Α. Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ). 

Β. Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΤΕ). 

Γ. Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ). 

Δ. Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΥΕ). 

Τα προσόντα διορισμού περιγράφονται στο Π.Δ. 
37α/1987, στο ΠΔ 22/1990 και στο Π.Δ. 50/2001, όπως 
εκάστοτε ισχύουν. 

2. Στην κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ 

ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΕΣ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΚΑΛΥΜΜΕΝΕΣ 

ΚΕΝΕΣ 

Κλάδος ΠΕ 
Νηπιαγωγών 

1 

1 

0 

Σύνολο 
θέσεων ΠΕ 

1 

1 

0 


3. Στην κατηγορία Τεχνολογικής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΤΕ 

ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΕΣ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΚΑΛΥΜΜΕ¬ 

ΝΕΣ 

ΚΕΝΕΣ 

Κλάδος ΤΕ 
Βρεφονηπιοκομίας 

7 

4 

3 

ΤΕ 15 Κοινωνικών 
-Λειτουργών 

3 

0 

3 

Κλάδος ΤΕ 17 
Λογιστικού 

1 

0 

1 

Σύνολο 
θέσεων ΤΕ 

11 

4 

7 


4. Στην κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΔΕ 

ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΕΣ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΚΑΛΥΜΜΕΝΕΣ 

ΚΕΝΕΣ 

Κλάδος 

ΔΕ Βοηθών 
Βρεφοκόμων 

1 

1 

0 


Κλάδος ΔΕ32 
Μαγείρων 

2 

2 

0 

Σύνολο 
θέσεων ΔΕ 

3 

3 

0 


5. Στην κατηγορία Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης υπά¬ 
γονται οι εξής κλάδοι και προβλέπονται αντίστοιχα οι 
παρακάτω θέσεις: 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΥΕ 

ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΕΣ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΚΑΛΥΜΜΕΝΕΣ 

ΚΕΝΕΣ 

ΥΕ3 

Καθαριστριών 

1 

1 

0 

ΥΕ16 

Εργάτες 

Καθαριότητας 

2 

1 

1 

ΥΕ14 

Μαγείρων 

1 

0 

1 

Σύνολο 
θέσεων ΥΕ 

4 

2 

2 


Αρθρο 10 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ©ΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ 

ΤΕ Λογιστών 

1 

ΔΕ Βοηθών Νηπιαγωγών 

3 

ΥΕ Καθαριστριών 

1 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΔΔ 

5 


Οι θέσεις αυτές κενωμένες με οποιονδήποτε τρόπο, 
καταργούνται. 


Αρθρο 11 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

1. Προβλέπονται οι παρακάτω θέσεις που καλύπτονται 
από προσωπικό με σύμβαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 
αορίστου χρόνου (ΙΔΑΧ) και οι οποίες είναι προσωπο¬ 
παγείς. Οι θέσεις αυτές καταργούνται όταν κενωθούν 
με οποιονδήποτε τρόπο. 


Ειδικότητες 

ΠΛΗΡΟΥΣ 

ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ 

ΜΕΡΙΚΗΣ 

ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ 

ΥΕ Καθαριστριών 

1 

0 

ΥΕ Καθαριστών 
εσωτερικών χώρων 

1 

0 

Σύνολο προσωποπαγών 
θέσεων ΙΔΑΧ 

2 

0 

Σύνολο προσωποπαγών θέσεων ΙΔΑΧ (Πλήρους και μερικής 
απασχόλησης) 2 


Αρθρο 12 

©ΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 


Προβλέπονται επτά (7) θέσεις προσωπικού με σύμ¬ 
βαση εργασίας ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου, 
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διαφόρων ειδικοτήτων, για την αντιμετώπιση εποχικών ή 
άλλων περιοδικών ή πρόσκαιρων αναγκών καθώς και για 
κάλυψη αναγκών ανταποδοτικού χαρακτήρα, σύμφωνα 
με τις κείμενες διατάξεις. 

Άρθρο 13 

Καθήκοντα Κλάδου ΠΕ Νηπιαγωγών και 
Καθήκοντα Κλάδου ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας 

Φροντίζουν για τη σωστή ψυχοσωματική υγεία και 
ψυχοκινητική εξέλιξη των παιδιών, με πραγματοποίηση 
ατομικών προγραμμάτων, ανάλογα με την ηλικία τους. 

Εισηγούνται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης των 
Παιδικών Σταθμών για τον έγκαιρο εφοδιασμό των αι¬ 
θουσών με τα απαιτούμενα είδη και ευθύνονται για την 
είσοδο κάθε ατόμου σ’ αυτές. 

Απασχολούν τα παιδιά σύμφωνα με το ημερήσιο πρό¬ 
γραμμα απασχόλησης. 

Είναι υπεύθυνοι και υπόλογοι για τα εποπτικά μέσα 
διδασκαλίας, το εκπαιδευτικό υλικό και γενικά για κάθε 
υλικό που τους έχει διατεθεί. 

Παρακολουθούν την διανομή φαγητού στα παιδιά, 
που πραγματοποιείται από το Βοηθητικό προσωπικό 
μαγειρείου και το Προσωπικό καθαριότητας - Βοηθη¬ 
τικών εργασιών. 

Επίσης παρακολουθούν τα παιδιά κατά την ώρα του 
φαγητού. 

Διατηρούν επαφή με τους γονείς και τους ενημερώ¬ 
νουν για τη συμπεριφορά και την ψυχοσωματική υγεία 
των παιδιών τους. 

Διοργανώνουν πολιτιστικές, ψυχαγωγικές και παι¬ 
δαγωγικές εκδηλώσεις προς όφελος των παιδιών των 
γονέων και του προσωπικού. 

Άρθρο 14 

Καθήκοντα Κλάδου ΠΕ Διοικητικού - Οικονομικού και 
Καθήκοντα Κλάδου ΤΕ Διοικητικού - λογιστικού 

Είναι υπεύθυνος για την προμήθεια και τον έγκαιρο 
εφοδιασμό του Σταθμού με τα αναγκαία τρόφιμα και 
λοιπά που είναι απαραίτητα για την εύρυθμη λειτουρ¬ 
γία του. 

Επιμελείται την εκκαθάριση και πληρωμή κάθε δαπά¬ 
νης και εκδίδει τα σχετικά εντάλματα πληρωμών. 

Συντάσσει τις μισθολογικές καταστάσεις του προσω¬ 
πικού και φροντίζει για την εκκαθάριση μισθών, επιδο¬ 
μάτων, προσαυξήσεων κ.λπ. του προσωπικού. 

Καταρτίζει τον προϋπολογισμό - απολογισμό - ισολο¬ 
γισμό σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο. 

Τηρεί όλα τα απαραίτητα βιβλία. 

Μέχρι να στελεχωθεί το γραφείο Διοικητικού -Οικο¬ 
νομικού με το προβλεπόμενο από τον Ο.Ε.Υ προσωπικό 
οι αρμοδιότητες αυτού του γραφείου ασκούνται από 
τον αρμόδιο υπάλληλο της Οικονομικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Σερβίων -Βελβεντού, σε συνεργασία με τον 
Προϊστάμενο. 

Άρθρο 15 

Καθήκοντα Κλάδου ΔΕ Βοηθών 
Βρεφοκόμων - Παιδοκόμων 

Βοηθάει το προσωπικό του άρθρου 13 σε όλα τα κα- 
θήκοντά του σύμφωνα με τις οδηγίες που παίρνει από 
αυτό. Στην περίπτωση απουσίας του προσωπικού του 


άρθρου 13 αντικαθιστά αυτό απευθυνόμενη στον Υπεύ¬ 
θυνο του Παιδικού Σταθμού για βοήθεια και υποστήριξη. 

Άρθρο 16 

Καθήκοντα Κλάδου ΔΕ Μαγείρων 
Καθήκοντα Κλάδου ΥΕ Μαγείρων 

Ο υπάλληλος που ορίζεται να ασκεί καθήκοντα μα¬ 
γείρου: 

Παραλαμβάνει από τον υπεύθυνο την αναγκαία πο¬ 
σότητα τροφίμων και υπογράφει τα σχετικά δελτία 
εξαγωγής. 

Είναι υπεύθυνος για την επιμελημένη και έγκαιρη πα¬ 
ρασκευή του φαγητού, σύμφωνα με το ισχύον ποσοτο- 
λόγιο και διαιτολόγιο. 

Φροντίζει για το σερβίρισμα του προγεύματος και του 
μεσημβρινού φαγητού. 

Είναι αποκλειστικά υπόλογος για τα μαγειρικά σκεύη 
και λοιπά είδη εστιάσεως που παραλαμβάνει από τον 
Προϊστάμενο και οφείλει να φροντίζει για την καλή 
συντήρηση και καθαριότητα αυτών, καθώς και του χώ¬ 
ρου του μαγειρείου, ευθυνόμενος για κάθε απώλεια ή 
αδικαιολόγητη καταστροφή τους. 

Φροντίζει για την έγκαιρη τακτοποίηση των προμη- 
θευόμενων τροφίμων και ειδών καθαριότητας στον κα¬ 
τάλληλο χώρο αποθήκευσης αυτών και μεριμνά για τη 
διατήρηση της τάξης και της καθαριότητας του χώρου 
αυτού. 

Σε όλες αυτές τις παραπάνω εργασίες βοηθιέται από 
το βοηθητικό προσωπικό, με υπόδειξη του Προϊστάμε¬ 
νου. 

Εκτελεί κάθε άλλη εργασία όταν υπάρχει έκτακτη 
ανάγκη, με υπόδειξη του Προϊστάμενου. 

Σε περίπτωση που απουσιάζει ο Προϊστάμενος ή ο 
αναπληρωτής αυτού, κρατά το δεύτερο κλειδί της απο¬ 
θήκης. 

Άρθρο 17 

Καθήκοντα Κλάδου ΥΕ Προσωπικού Καθαριότητας 

Εκτελούν τις εργασίες καθαριότητας όλων των εσω¬ 
τερικών και εξωτερικών χώρων του Σταθμού, εκτός του 
μαγειρείου και της αποθήκης. 

Είναι αποκλειστικά υπόλογοι για τον Γενικό Ιματισμό 
του Σταθμού που παραλαμβάνουν από τον Προϊστάμε¬ 
νο, εκτός εκείνου που χρησιμοποιείται από κάθε υπάλ¬ 
ληλο των κλάδων Βρεφ/μίας ή Νηπ/γών και οφείλουν 
να μεριμνούν για την καλή συντήρηση, καθαριότητα 
και φύλαξη αυτού στον κατάλληλο χώρο αποθήκευσής 
του, ευθυνόμενοι για κάθε απώλεια ή αδικαιολόγητη 
καταστροφή του. 

Βοηθούν το μάγειρα, στην προετοιμασία του φαγητού 
των παιδιών. 

Φροντίζουν για την διανομή του φαγητού, παρευρί- 
σκονται δε στο χώρο της τραπεζαρίας και βοηθούν τους 
υπαλλήλους Βρεφ/μίας ή Νηπ/γών καθ’όλη τη διάρκεια 
του φαγητού των παιδιών. 

Φροντίζουν μετά το τέλος του φαγητού, για τη συ¬ 
γκέντρωση και μεταφορά στο χώρο του μαγειρείου των 
ειδών εστιάσεως. 

Σε περίπτωση κωλύματος ή ασθένειας του υπαλλή¬ 
λου που έχει ορισθεί να ασκεί καθήκοντα μαγείρου 
και μη υπάρχοντος άλλου στον ίδιο κλάδο Βοηθητικού 
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προσωπικού μαγειρείου, εκτελούν εκ περιτροπής και 
τα καθήκοντα του μαγείρου, μέχρι την πρόσληψη εκτά¬ 
κτου υπαλλήλου προς αναπλήρωση του κωλυόμενου ή 
ασθενούντος. 

Επιλαμβάνονται της καθαριότητας των παιδιών. 

Εκτελούν κάθε άλλη εργασία σε περίπτωση έκτακτης 
ανάγκης, με υπόδειξη του Προϊστάμενου. 

Άρθρο 18 

Αποδοχές 

Το προσωπικό θα αμείβεται σύμψωνα με όσα ορί¬ 
ζονται από τις κείμενες νομοθετικές διατάξεις με τα 
επιδόματα και τις παροχές των υπαλλήλων των ΟΤΑ. 

Άρθρο 19 

Σεμινάρια 

Για την καλύτερη εξάσκηση και επιμόρφωση των 
υπαλλήλων του Σταθμού και την ενημέρωσή τους σε 
καινούριες μεθόδους πρακτικής και εργασίας είναι απα¬ 
ραίτητη η συμμετοχή τους σε σοβαρά σεμινάρια στο 
εσωτερικό της χώρας ή το εξωτερικό. Το κόστος αυτών 
των συμμετοχών θα καλύπτεται από τον προϋπολογι¬ 
σμό του Παιδικού Σταθμού. 

Αρθρο 20 

Υπερωρίες 

Εάν για τις ανάγκες εξυπηρέτησης του Παιδικού Σταθ¬ 
μού απαιτηθεί επί πλέον υπηρεσιακή απασχόληση αυτή 
θα αποφασίζεται νόμιμα, θα αποδεικνύεται όπως ορίζει 
ο νόμος και θα αμείβεται σύμφωνα με τις κείμενες νο¬ 
μοθετικές διατάξεις. 

Αρθρο 21 

Ειδικοί Κανόνες για το Προσωπικό 

Οι ώρες προσέλευσης και αποχώρησης του προσωπι¬ 
κού του Νομικού Προσώπου καθορίζονται με απόφαση 
του Δ.Σ. και είναι ανάλογες με το ωράριο εργασίας και 
τις ώρες λειτουργίας του Σταθμού. 

Απαγορεύεται η απομάκρυνση του προσωπικού από το 
Σταθμό κατά τις εργάσιμες ώρες. Εφόσον συντρέχουν 
ιδιαίτεροι σοβαροί λόγοι προσωπικοί ή υπηρεσιακοί, επι¬ 
τρέπεται ολιγόωρη απομάκρυνση του υπαλλήλου, μετά 
από ειδική άδεια του Προϊσταμένου ή σε εξαιρετικά 
επείγουσες περιπτώσεις του υπεύθυνου του Σταθμού. 

Το προσωπικό δικαιούται διατροφής από το ίδιο φα¬ 
γητό που παρασκευάζεται για τα φιλοξενούμενα παιδιά. 
Η διατροφή αυτή δεν θεωρείται έμμεση μισθολογική 
παροχή του προσωπικού, αλλά αποβλέπει στην εξυ¬ 
πηρέτηση της ομαλής λειτουργίας του Σταθμού. Κατά 
συνέπεια δεν επιτρέπεται η χορήγηση φαγητού σε χρή¬ 
μα ή σε είδος ή χωριστή παρασκευή φαγητού για το 
προσωπικό. 

Στο προσωπικό του Σταθμού χορηγούνται τα προβλε- 
πόμενα από την ισχύουσα νομοθεσία είδη ιματισμού. 

Παιδαγωγικές αρχές: 

Οι Παιδαγωγικές αρχές που διέπουν τη λειτουργία 
των Παιδικών Σταθμών είναι οι εξής: 

Η διασφάλιση κλίματος ελευθερίας, κατανόησης, άνε¬ 
σης, ασφάλειας και υγιεινής των παιδιών. 

Ο σεβασμός των ατομικών διαφορών και των ιδιαι¬ 
τεροτήτων τους. 


Η κάλυψη της ανάγκης για ελεύθερη έκφραση. 

Η όλη ατμόσφαιρα στους Παιδικούς Σταθμούς πρέπει 
να είναι ευχάριστη, ήρεμη, συνεργατική και να χαρακτη¬ 
ρίζεται από σχέσεις αλληλοσεβασμού μεταξύ: 

Του προσωπικού 
Του προσωπικού και των παιδιών 
Των παιδιών μεταξύ τους 
Του προσωπικού και των γονέων 
α) Μέσα προσέγγισης των παιδιών για την επίτευξη 
των στόχων της αγωγής και την ομαλή ψυχοκινητική 
του εξέλιξη είναι: 

Η Αγωγή των παιδιών σύμφωνα μα τα σύγχρονα παι¬ 
δαγωγικά μέσα 
Η αγάπη 

Η εμπιστοσύνη και η κατανόηση 
Ο διάλογος και η επεξήγηση 

Η αποδοχή της ιδιαιτερότητας (πολιτιστική, εθνική, 
θρησκευτική) 

Βασικές αρχές της παιδαγωγικής δράσης 
Να βοηθήσει τα παιδιά στην κοινωνικοποίησή τους 
Η μετάβαση των παιδιών της ηλικίας αυτής από το 
στάδιο του συμβολισμού κατά το οποίο αναπαράγουν 
ρόλους και κοινωνικά πρότυπα, οδηγεί στην ανάγκη της 
οργάνωσης των νηπιακών τμημάτων με γωνιές δραστη¬ 
ριοτήτων (π.χ. βιβλιοθήκης, κουκλόσπιτου, μεταμφίεσης, 
μπακάλικου κ.τ.λ.) 

Να συνδυάζει την ομαδική με την ατομική απασχόληση 
Να δίνει στα παιδιά δυνατότητα επιλογών (η παιδα¬ 
γωγός) 

Να μην επιβάλλει πάντοτε τις δικές της επιλογές 
Να βοηθάει στην ομαλή μετάβαση των παιδιών από το 
στενό οικογενειακό στο ευρύτερο σχολικό περιβάλλον 
Αρθρο 22 

Προσαρμογή των παιδιών 

Η προσαρμογή είναι εναρκτήρια παιδαγωγική δρα¬ 
στηριότητα που η επιτυχία της καθορίζει την ομαλή 
και αβίαστη ένταξη του παιδιού στο πρώτο σχολικό 
περιβάλλον. 

Η είσοδός του στον Παιδικό Σταθμό και επομένως ο 
πρώτος αποχωρισμός του από την οικογένεια πρέπει 
να γίνεται σταδιακή, αβίαστα και να λαμβάνει υπόψη τις 
ανάγκες και τις ιδιαιτερότητες κάθε παιδιού 

Αρθρο 23 

Το Ν.Π.Δ.Δ πρέπει να συνεργάζεται με επίσημο φο¬ 
ρέα για τις ειδικότητες ψυχολόγου, παιδοψυχολόγου 
και κοινωνικού λειτουργού και ιατρού για τακτικές συ¬ 
ναντήσεις και επισκέψεις στους Παιδικούς Σταθμούς 
για να συμβουλεύει και να κατευθύνει το παιδαγωγικό 
προσωπικό, καθώς και τα παιδιά και να κατευθύνει το 
παιδαγωγικό προσωπικό για την καλύτερη απόδοση 
στην εργασία τους. 

Αρθρο 24 
Ταμίας 

Ο ταμίας πραγματοποιεί τις πληρωμές και εισπράξεις 
του Ν.Π.Δ.Δ συνυπογράφει με τον Πρόεδρο του Δ.Σ. για 
τις πληρωμές και τον οικονομικό υπόλογο τα εντάλματα 
πληρωμής και τις απαραίτητες επιταγές ή πληρώνει 
μετρητά εφόσον το ποσό είναι μικρό, λαμβάνοντας σχε¬ 
τική απόδειξη από τον δικαιούχο. 
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Είναι υπεύθυνος για την τήρηση γενικά των λογαρια¬ 
σμών του Νομικού Προσώπου, την συγκέντρωση των πα¬ 
ραστατικών στοιχείων, της διαχείρισης, την ταξινόμηση 
των ενταλμάτων πληρωμής, των γραμματίων είσπραξης 
ώστε να είναι ευχερής ο έλεγχος της διαχείρισης σε 
οποιοδήποτε χρόνο. (Ταμίας ορίζεται ο ταμίας του Δή¬ 
μου Σερβίων -Βελβεντού ή ο αναπληρωτής του). 

Άρθρο 25 

Οι προβλεπόμενες από τον παρόντα οργανισμό Εσω¬ 
τερικής Υπηρεσίας θέσεις κατά Κλάδο καλύπτουν όλους 
τους εργαζόμενους στο Ν.Π.Δ.Δ. ανεξαρτήτως σχέσεως 
εργασίας καθώς και ορισμένο επιπλέον αριθμό θέσεων 
για την κάλυψη των υφιστάμενων και μελλοντικών ανα¬ 
γκών των Υπηρεσιών του Ν.Π.Δ.Δ. 

Η κατανομή του προσωπικού στα γραφεία γίνεται πά¬ 
ντοτε με απόφαση του Προέδρου του Δ.Σ. του Ν.Π.Δ.Δ., 
ανάλογα με τις ανάγκες, τα προσόντα των υπαλλήλων, 
την πείρα και τις γνώσεις αυτών σε ειδικά αντικείμενα, 
κατά την οποία κατανομή θα εξετάζονται και τυχόν ειδι¬ 
κές ανάγκες των υπαλλήλων (μητέρες ανήλικων τέκνων, 
έγκυες γυναίκες, τόπος διανομής κ.λπ.). 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τμήματος 
ορίζεται πάντοτε με απόφαση Προέδρου του Δ.Σ. κρι- 
νόμενοι πάντα από το αρμόδιο Υπηρεσιακό Συμβούλιο 
και αναπληρωμένοι υπάλληλοι σε περίπτωση απουσίας 
τους ή κωλύματος από τον κατά βαθμό αρχαιότερο 
υπάλληλο της αυτής υπηρεσίας. 


Ο Υπεύθυνος του Γραφείου ορίζεται πάντοτε με από¬ 
φαση Προέδρου του Δ.Σ. 

Κάθε άλλη λεπτομέρεια λειτουργίας των επί μέρους 
υπηρεσιών μη προβλεπόμενη από τον παρόντα Οργα¬ 
νισμό, ρυθμίζεται με τον κανονισμό λειτουργίας του 
Ν.Π.Δ.Δ. 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κωδικούς 
Αριθμούς για την κάλυψη της μισθοδοσίας. 

ΜΕΡΟΣ 5 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρθρο 26 

Προϊστάμενοι Υπηρεσιών 

1. Η επιλογή των προϊσταμένων των οργανικών μονά¬ 
δων θα γίνεται σύμφωνα με όσα διαλαμβάνονται στο 
άρθρο 10 του Ν.4024/2011 και ειδικότερα ως εξής: α) 
Δικαίωμα επιλογής για θέση ευθύνης επιπέδου Διεύ¬ 
θυνσης έχουν οι υπάλληλοι που ανήκουν στην κατηγο¬ 
ρία προσωπικού ΠΕ και β) Δικαίωμα επιλογής για θέση 
ευθύνης επιπέδου Τμήματος έχουν οι υπάλληλοι που 
ανήκουν στην κατηγορία προσωπικού ΠΕ ή ΤΕ ή ΔΕ. 

Για την επιλογή των προϊσταμένων των οργανικών 
μονάδων, η επιλογή θα γίνεται από κλάδους/ειδικότη- 
τες που έχουν την μεγαλύτερη δυνατή συνάφεια με το 
αντικείμενο της υπό κατάληψη θέσης και ως ακολούθως: 


ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΝΟΤΗΤΑ (Οργανική μονάδα) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ/ΚΛΑΔΟΣ 

1 

Αυτοτελές Γ ραφείο Α' Παιδικού 
Σταθμού Σερβίων 

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας ή ΤΕ Κοινωνι¬ 
κών Λειτουργών ή ΔΕ Βοηθών Νηπιαγωγών ή ΔΕ Βοηθών Βρεφοκόμων - Παιδοκόμων 

2 

Αυτοτελές Γ ραφείο Β' Παιδικού 
Σταθμού Σερβίων 

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας ή ΤΕ Κοινωνι¬ 
κών Λειτουργών ή ΔΕ Βοηθών Νηπιαγωγών ή ΔΕ Βοηθών Βρεφοκόμων - Παιδοκόμων 

3 

Αυτοτελές Γ ραφείο Παιδικού 

Σταθμού Βελβεντού 

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας ή ΤΕ Κοινωνι¬ 
κών Λειτουργών ή ΔΕ Βοηθών Νηπιαγωγών ή ΔΕ Βοηθών Βρεφοκόμων - Παιδοκόμων 

4 

Αυτοτελές Γ ραφείο ΚΕ.Φ.Ο. 

Λιβαδερού 

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας ή ΤΕ Κοινωνι¬ 
κών Λειτουργών ή ΔΕ Βοηθών Νηπιαγωγών ή ΔΕ Βοηθών Βρεφοκόμων - Παιδοκόμων 

5 

Αυτοτελές Γ ραφείο ΚΕ.Φ.Ο. 
Τρανοβάλτου 

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας ή ΤΕ Κοινωνι¬ 
κών Λειτουργών ή ΔΕ Βοηθών Νηπιαγωγών ή ΔΕ Βοηθών Βρεφοκόμων - Παιδοκόμων 

6 

Διεύθυνση ΝΠΔΔ 

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΠΕ Διοικητικού ή ΠΕ Διοικητικού- 
Οικονομικού 

7 

Τμήμα Υπηρεσιών 
(Διοικητικών, Οικονομικών) 

ΠΕ Νηπιαγωγών ή ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΠΕ Διοικητικού ή ΠΕ Διοικητικού- 
Οικονομικού ή ΤΕ Βρεφονηπιοκομίας ή ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΤΕ Διοικητικού- 
Λογιστικού ή ΔΕ Βοηθών Νηπιαγωγών ή ΔΕ Βοηθών Βρεφοκόμων - Παιδοκόμων ή 
ΔΕ Διοικητικού 

8 

Τμήμα Κοινωνικής Μέριμνας 

ΠΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών ή ΔΕ Κοινωνικών Φροντι¬ 
στών -Επιμελητών Πρόνοιας 

9 

Τμήμα Ωδείου και Φιλαρμονικής 

ΠΕ Μουσικών ή ΤΕ Μουσικών 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


Άρθρο 27 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΙ ΑΥΤΟΤΕΛΩΝ ΓΡΑΦΕΙΩΝ 

Υπεύθυνοι των αυτοτελών γραφείων των Παιδικών 
Σταθμών & των ΚΕ.Φ.Ο. προέρχονται από το παιδαγω¬ 
γικό προσωπικό και ορίζονται από τον Πρόεδρο του 
Νομικού Προσώπου. 

ΜΕΡΟΣ 6 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Αρθρο 28 
Τελικές διατάξεις 

1. Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Νομικό Πρόσωπο υπάλληλοι 
κατατάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών 
κλάδων. 

2. Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους ορ¬ 
γανικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου 
του Διοικητικού Συμβουλίου, λαμβάνοντας υπόψη τις 
λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την 
πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

3. Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικών 
Υπηρεσιών αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην Εφη¬ 


μερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε παύει να ισχύει κάθε 
προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 
Από την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη συνο¬ 
λικού ύψους 350.000,00 ευρώ για το εναπομείναν διά¬ 
στημα Ιουνίου-Δεκεμβρίου 2013 που θα καλυφθεί από 
τους Κ.Α. 10.6011.01,10.6021.01,10.6041.01, 6525,10.6051.01, 
10.6051.02 και 10.6013 του προϋπολογισμού του Νομι¬ 
κού Προσώπου του Δήμου Σερβίων - Βελβεντού, ενώ 
για τα επόμενα έτη θα προβλεφθεί ετήσια πίστωση 
600.000,00 ευρώ η οποία θα προβλεφθεί στους αντί¬ 
στοιχους κωδικούς των προϋπολογισμών του Νομικού 
Προσώπου. 

Με την παρούσα απόφαση παύει να ισχύει κάθε προ¬ 
ηγούμενη απόφασή μας. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Κοζάνη, 24 Μάίου 2013 

Ο Γενικός Γραμματέας 
Αποκεντρωμένης Διοίκησης 

ΗΛΙΑΣ ΟΕΟΔΩΡΙΔΗΣ 




20884 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΤΗΣ ΕΦΗΜΕΡΙΔΑΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


Σε έντυπη μορφή: 

• Για τα Φ.Ε.Κ. από 1 έως 16 σελίδες σε 1 € προσαυξανόμενη κατά 0,20 € για κάθε επιπλέον οκτασέλιδο ή μέρος αυτού. 

• Για τα φωτοαντίγραφα Φ.Ε.Κ. σε 0,15 € ανά σελίδα. 

Σε υοοωιί Ρλ/Ρ/ΟΡ: 


Τεύχος 

Ετήσια έκδοση 

Τριμηνιαία έκδοση 

Μηνιαία έκδοση 

Α.Α.Π. 

110 € 

30 € 

- 

Ε.Β.Ι. 

100 € 

- 

- 

Α.Ε.Δ. 

56 

- 

- 

Δ.Δ.Σ. 

200 € 

- 

20 € 

Α.Ε.-Ε.Π.Ε. 

- 

- 

100 € 


Τεύχος 

Ετήσια έκδοση 

Τριμηνιαία έκδοση 

Μηνιαία έκδοση 

Α' 

150 € 

40 € 

15 € 

Β' 

300 € 

80 € 

30 € 

Γ' 

50 € 

- 

- 

Υ.Ο.Δ.Δ. 

50 6 

- 

- 

Δ' 

110 € 

30 € 

- 


• Η τιμή πώλησης μεμονωμένων Φ.Ε.Κ. σε μορφή σά-ωπι από εκείνα που διατίθενται σε ψηφιακή μορφή και μέχρι 100 σελίδες, σε 5 € 
προσαυξανόμενη κατά 1 € ανά 50 σελίδες. 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Τεύχος 

Έντυπη μορφή 

Α' 

225 € 

Β' 

320 € 

Γ' 

65 € 

Υ.Ο.Δ.Δ. 

65 € 


Τεύχος 

Έντυπη μορφή 

Δ' 

160 € 

Α.Α.Π. 

160 € 

Ε.Β.Ι. 

65 € 

Α.Ε.Δ. 

10 € 


Τεύχος 

Έντυπη μορφή 

Α.Ε.-Ε.Π.Ε. 

2.250 € 

Δ.Δ.Σ. 

225 € 

Α.Σ.Ε.Π. 

70 € 

Ο.Π.Κ. 

- 


• Το τεύχος Α.Σ.Ε.Π. (έντυπη μορφή) θα αποστέλλεται σε συνδρομητές ταχυδρομικά, με την επιβάρυνση των 70 €, ποσό το οποίο αφορά 
τα ταχυδρομικά έξοδα. 


• ΗκαταβολήγίνεταισεόλεςτιςΔημόσιεςΟικονομικέςΥπηρεσίες(Δ.Ο.Υ.).Τοπρωτότυποδιπλότυπο(έγγραφοαριθμ.πρωτ.9067/28.2.2005 
2η Υπηρεσία Επιτρόπου Ελεγκτικού Συνεδρίου) με φροντίδα των ενδιαφερομένων, πρέπει να αποστέλλεται ή να κατατίθεται 
στο Εθνικό Τυπογραφείο (Καποδιστρίου 34, Τ.Κ. 104 32 Αθήνα). 

• Σημειώνεται ότι φωτοαντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές Επιταγές για την εξόφληση της συνδρομής, δεν γίνονται δεκτά 
και θα επιστρέφονται. 

• Οι οργανισμοί τοπικής αυτοδιοίκησης, τα νομικά πρόσωπα δημοσίου δικαίου, τα μέλη της Ένωσης Ιδιοκτητών Ημερησίου Τύπου 
Αθηνών και Επαρχίας, οι τηλεοπτικοί και ραδιοφωνικοί σταθμοί, η Ε.Σ.Η.Ε.Α, τα τριτοβάθμια συνδικαλιστικά όργανα και οι τρι¬ 
τοβάθμιες επαγγελματικές ενώσεις δικαιούνται έκπτωσης πενήντα τοις εκατό (50%) επί της ετήσιας συνδρομής. 

• Το ποσό υπέρ ΤΑ.Π.Ε.Τ. (5% επί του ποσού συνδρομής), καταβάλλεται ολόκληρο (Κ.Α.Ε. 3512) και υπολογίζεται πριν την έκ¬ 
πτωση. 

• Στην Ταχυδρομική συνδρομή του τεύχους Α.Σ.Ε.Π. δεν γίνεται έκπτωση. 


Πληροφορίες για δημοσιεύματα που καταχωρίζονται στα Φ.Ε.Κ. στο τηλ.: 210 5279000. 
Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ.: τηλ.: 210 8220885. 

Τα φύλλα όλων των τευχών της Εφημερίδας της Κυβερνήσεως διατίθενται δωρεάν σε ηλεκτρονική μορφή 
από την ιστοσελίδα του Εθνικού Τυπογραφείου (νννννν.βΐ. 91 ·) 


Ηλεκτρονική Διεύθυνση: ήίίρ://νννννν.β1.9Γ - β-πιαϊΙ: ννβόπΐ3δΙβΓ.βί@βί.9Γ 


ΟΙ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΥΝ ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΑ ΑΠΟ 08=00 ΜΕΧΡΙ 13=30 

ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΗΛ. 210 52 79 000 * ΡΑΧ 210 52 21 004 

*02013620406 13001 6 * - 















































































